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1 OPINNÄYTETYÖN PROSESSIKUVAUS 
 
 
Opinnäytetyö on opintojen loppuvaiheeseen sijoittuva laaja ja käytännönläheinen kehitys- 
tai tutkimushanke, joka toimii siltana opiskelun ja työelämän välillä edistäen opiskelijan 
siirtymistä ammatillisiin asiantuntijatehtäviin. Opinnäytetyön tavoitteena on kehittää ja 
osoittaa opiskelijan valmiuksia soveltaa tietojaan ja taitojaan ammattiopintoihin liittyvissä 
käytännön asiantuntijatehtävissä. 
 
Prosessin onnistumisen kannalta merkittäviä ovat hyvä aihe, tekijän asiaosaaminen, suun-
nitelmallisuus, aikataulunhallinta, yhteistyö- ja vuorovaikutustaidot, dokumentointitaidot ja 
prosessin ohjaus. Prosessin mittarit ovat arvosana (1–5) ja työn kesto viikkoina. Opinnäy-
tetyöprosessin kehittäminen kuuluu koulutusohjelmatiimille. Kuviossa 1 esitetään opinnäy-
tetyön prosessikuvaus ja taulukossa 1 prosessiohjaus. 
 
 
 
KUVIO 1. Prosessikuvaus 
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TAULUKKO 1. Prosessiohjaus  
Lähtötiedot Tehtävä Tuotokset Ohjaus ja ohjeistus  (kriittiset menestystekijät) Vastuu 
 Aiheen etsiminen opinnäytetyösopi-mus 
opinnäytetyösopimuslomake 
työelämähanke 
Centrian hanke 
oma hanke 
www.jobstep.net 
opiskelija 
 
opinnäytetyö-
sopimus 
Opinnäytetyön 
aiheen hyväksymi-
nen ja ohjaavan 
opettajan nimeämi-
nen 
tieto opiskelijalle ja 
ohjaavalle opettajal-
le, kirjaus tietokan-
taan 
aiheen hyväksymiskriteerit 
ohjaajan kriteerit 
edeltävät opinnot 
koulutus-
ohjelma-
johtaja 
työn toimek-
siantajan vaati-
mukset ja toi-
veet 
Toimeksiantosopi-
muksen tekeminen 
ja hyväksyttäminen 
allekirjoitettu opin-
näytetyösopimus 
(toimeksiantosopi-
mus) 
opinnäytetyösopimuslomake ohjaaja  
opinnäytetyö-
sopimus  
(toimeksianto-
sopimus) 
Toteutuksen suun-
nittelu ja hyväksyt-
täminen 
alustava toteutus-
suunnitelma (pro-
jektisuunnitelma) 
toteutussuunnitelma  
(nykytila- ja tavoitekuvauk-
set, menetelmät, ohjauspis-
teet) 
opiskelija 
ohjaaja 
alustava toteu-
tussuunnitelma Aloitusseminaari 
hyväksytty toteutus-
suunnitelma 
opinnäytetyöohje/ 
aloitusseminaari 
opiskelija 
ohjaaja 
 Työn toteuttaminen ja kirjoittaminen 
kirjalliset dokumen-
tit ja muut näytöt 
opinnäytetyöohje/ 
dokumentointi opiskelija 
mitä tehty, 
esiintyneet 
ongelmat,  
miten jatkuu, 
aikataulu 
Väliraportointi kirjallinen ja/tai suullinen palaute 
toteutussuunnitelma 
sisällön ohjaus 
tekstin ohjaus 
opiskelija 
ohjaaja 
 Väliseminaari  opinnäytetyöohje/ väliraportti 
opiskelija 
ohjaaja 
kirjallinen  
dokumentti ja 
muut tuotokset 
Opinnäytetyön 
tarkastaminen 
korjaukset 
julkaisulupa 
opinnäytetyöohje/  
sisällön ja kielen tarkastus 
ohjaaja/ 
opiskelija 
 Loppuseminaari  opinnäytetyöohje/ loppuseminaari opiskelija 
lupa ohjaavalta 
opettajalta 
Kypsyysnäytteen 
kirjoittaminen 
käsin kirjoitettu, 
hyväksytty kyp-
syysnäyte 
kypsyysnäyteohje opiskelija 
 Työn julkaiseminen sidottu ja sähköinen opinnäytetyö 
opinnäytetyöohje/ 
työn julkaiseminen opiskelija 
toimeksiantajan 
arvio 
sidottu opinnäy-
tetyö 
Opinnäytetyön 
hyväksyntä ja arvi-
ointi 
arvosana Winhaan 
arviointilausunto 
opinnäytetyöohje/ 
arviointikriteerit 
lausuntolomake 
itsearviointi 
koulutus-
ohjelma-
johtaja 
ohjaaja 
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2 OPINNÄYTETYÖN OHJAUS 
 
 
Opinnäytetyö on haasteellinen, itsenäisesti toteutettava projekti. Se edistää ammatillista 
kasvua, jonka aikana opiskelija osoittaa perehtyneisyytensä koulutusalansa keskeiseen ai-
heeseen. Koska opinnäytetyöskentelyn keskeinen tavoite on valmentaa itsenäiseen työs-
kentelyyn ja ongelmien ratkaisuun, opinnäytetyöskentelyn päävastuu on aina opiskelijalla. 
Ammattikorkeakoulu tarjoaa kuitenkin systemaattista opinnäytetyön ohjausta, jonka tarkoi-
tus on tukea opiskelijaa opinnäytetyöprosessissa. Ohjauksessa tarjotaan myös apua erilais-
ten ongelmien ja kysymysten ratkaisemiseksi. 
 
Opiskelija saa ohjausta niin aiheeseen kuin tekstiinkin liittyvissä ongelmissa. Opiskelija on 
velvollinen ottamaan yhteyttä tekstinohjaajaan sekä opinnäytetyöprosessin aikana sekä sen 
valmistumisvaiheessa. Tekstinohjaajana toimii ammattikorkeakoulun viestinnän opettaja. 
 
 
2.1 Aiheen valinta 
 
Opinnäytetyön aihe valitaan ammattiopintojen aihepiiristä. Opinnäytteen aihevalinta sekä 
sen selkeä ja täsmällinen määritteleminen ovat tärkeitä. Aihevalintaan on varattava riittä-
västi aikaa. 
 
Opiskelijan tulee miettiä seuraavanlaisia kysymyksiä: 
– Mistä kannattaa lähteä liikkeelle? 
– Mikä aihe kiinnostaa ja motivoi? 
– Mikä aihe tukee ammatillista osaamista ja kehittymistä kohti asiantuntijuutta teki-
jän haluamalla alalla? 
– Mitkä voisivat olla tärkeitä ja ajankohtaisia aiheita omalla ammattialalla? 
 
Aihetta valittaessa on pidettävä mielessä sekä korkeakoulun että opiskelijan resurssit. 
Myös opinnäytetyön ohjaajalla on tärkeä rooli yhteistyössä opiskelijan kanssa mahdollisten 
opinnäytetyöaiheiden ideoijana, määrittelijänä ja rajaajana. Ohjaajalla on myös näkemystä 
työn tavoitteiden ja sisällön mitoittamisesta niin, että työ on suoritettavissa 15 opintopis-
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teen laajuuteen suhteutetussa kohtuuajassa. Opinnäytetyö tehdään elinkeino- tai työelämän 
toimeksiantona tai osana muuta laajempaa kokonaisuutta, esimerkiksi Centrian projektia. 
Opinnäytetyön aiheita voi löytää esimerkiksi omilla aktiivisilla yhteydenotoilla mahdolli-
siin kiinnostaviin toimeksiantajiin, Jobstep.net-tietokannasta tai harjoittelujaksoilta. Opin-
näytetyön aiheen hyväksyy koulutusohjelmajohtaja tai koulutusohjelmatiimi. 
 
 
2.2 Ohjaava opettaja 
 
Opinnäytetyöllä on aina ohjaava opettaja, joka on opinnäytetyön tekijän tiedossa ja tavoi-
tettavissa sovitulla tavalla. Ohjaava opettaja on perehtynyt opinnäytetyön aihealueeseen, ja 
hänellä on ammattikorkeakoulun opettajan kelpoisuus. Opinnäytetyön ohjaajan tehtävä on 
ohjata ja tukea opinnäytetyön tekijää koko opinnäytetyöprosessin ajan. 
 
Sopivan aiheen löydyttyä ja työn lähdettyä käyntiin on ohjaajan rooli riippuvainen työn 
toteuttamistavasta. Mikäli työ on hyvin käytännönläheinen yritykselle, yhteisölle tai muul-
le tilaajalle suoritettava tehtävä, on yrityksestä valitun vastuuhenkilön rooli merkittävä. 
Tällaisessa tilanteessa ohjaaja vastaa siitä, että korkeakoulun opinnäytetyölle asettamat 
vaatimukset toteutuvat, ja varmistaa, että työn kuormittavuus on oikeassa suhteessa siitä 
saataviin opintopisteisiin nähden. Myös ehdotusten antaminen kirjallisuuden ja lähdemate-
riaalin hankintaan kuuluu ohjaajan tehtäviin. 
 
Ohjaaja tukee opiskelijaa opinnäytetyöskentelyn suunnittelussa ja toteutuksessa. Opinnäy-
tetyöskentelyn prosessi käynnistyy toisen tai kolmannen opiskeluvuoden aikana. Työn 
aloittamisen edellytyksenä on opinnäytetyöskentelyyn perehdyttävän opintojakson suorit-
taminen. 
 
Kun ohjaava opettaja on nimetty, hän merkitsee tietokantaan opiskelijan nimen kohdalle 
aiheen, ohjaajan, työelämänedustajan tiedot ja tavoiteaikataulun. Tietokannan avulla koor-
dinoidaan koulutusohjelmien opiskelijaryhmien opintojen edistymistä. 
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2.3 Ohjaus- ja yhteistyötapaamiset 
 
Opinnäytetyön ohjaus tukee opinnäytetyön tekijän ammatillista kehittymistä ja edellyttää 
itsenäistä työotetta. Opiskelija sopii ohjaajan kanssa tapaamiset, joissa hän tapaa ohjaajan-
sa säännöllisesti ja riittävän usein. 
 
Opiskelija ja ohjaaja valmistautuvat ohjaustapaamisiin. Opiskelija sopii oman ohjaajansa 
kanssa välittömästi selkeät ajanjaksot, jolloin hän käy ohjaajan tapaamisissa. Opiskelija 
tulee hyvin valmistautuneena ohjaajan tapaamiseen: hän on miettinyt valmiiksi opinnäyte-
työhönsä ja sen tekemiseen liittyviä kysymyksiä. Opiskelija tekee tapaamisissa riittävät 
muistiinpanot oman työnsä edistämiseksi. Opiskelija antaa etukäteen ohjaajalle luettavaksi 
käsikirjoitusversion keskusteltavasta opinnäytetyön osasta paperiversiona sekä etukäteen 
laaditut kysymykset. Opiskelijan tulee muistaa, että ohjausaika on rajallinen. Ohjaajan olisi 
hyvä pitää itsellään muistiota ohjauksessa keskustelluista asioista. 
 
Toimeksiantoina toteutettavissa opinnäytetöissä tärkeitä ovat myös ohjaajan, opiskelijan ja 
opinnäytetyön tilaajan tapaamiset tarkoituksenmukaisella ja tarvittavalla tavalla. Opiskelija 
tai ohjaava opettaja sopii työelämän edustajan kanssa ensitapaamisen, missä tehdään opin-
näytetyön toimeksiantosopimus ja keskustellaan tutkimus- tai kehittämistehtävästä. 
 
Opiskelija vastaa sekä opinnäytetyön teoreettisen tietoperustan että käytännön osion raken-
tamisen vaatiman aineiston hankinnasta ja kokoamisesta. Opiskelija hankkii opinnäyte-
työnsä lähdeaineiston itsenäisesti. Kaukolainojen kustannuksista vastaa opiskelija. Opiske-
lija suorittaa opinnäytetyönsä käytännön osiossa tarvittavan aineiston keruun itsenäisesti, 
mahdollisesti yhteistyössä toimeksiantajan kanssa. Tietojenkeruumenetelmän tulee palvella 
tutkimus- tai kehitystehtävää ja liittyä tutkimus- tai kehittämistehtävään ja sen teoreettiseen 
taustaan. Kirjastojen lisäksi opiskelijalla on käytettävissään laaja elektroninen aineisto, 
jonka käyttöön tutustutaan mm. informaatiolukutaidon opintojaksolla. Tiedonhankinta on 
osa oppimisprosessia. 
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2.4 Seminaarityöskentely ja ryhmäohjaukset 
 
Tärkeä osa ohjausprosessia ovat opinnäytetyöskentelyyn kytkeytyvät seminaari-istunnot, 
joissa myös annetaan ryhmäohjausta. Seminaareilla voidaan tarkoittaa sekä ryhmäopetuk-
sen muotoa, jonka ensisijaisena tarkoituksena on perehdyttää tutkimuksen eri vaiheisiin, 
että kokoontumista, jossa alustuksin ja keskusteluin syvennytään tiettyyn teemaan. 
 
Kunkin ohjaajan opiskelijat muodostavat ryhmiä, joissa opitaan sekä opinnäytteen tekemis-
tä että erilaisia aihealueita. Opiskelijat osallistuvat seminaari-istuntoihin, joissa esitellään 
opinnäytetöiden etenemistä, käsitellään yleisiä opinnäytetyön tekemiseen liittyviä tärkeitä 
seikkoja, käydään läpi opiskelijoiden töihin liittyviä kysymyksiä ja mahdollisia ongelmia. 
Seminaareissa käsitellään myös eri opinnäytetöiden alku- ja väliraportteja, joita muut opis-
kelijat ja ohjaaja opponoivat. Seminaareja järjestetään vähintään kaksi: aloitus- ja lopetus-
seminaari. 
 
Seminaari-istunnon tavoitteet ovat seuraavat: 
– harjaannuttaa opiskelija oman ammattialansa kehittämistä koskevaan keskusteluun 
– syventää opetussuunnitelman teoreettista osaamista 
– ohjata kriittiseen ajatteluun. 
 
Seminaari-istunto kulkee esim. seuraavasti: 
– Puheenjohtaja avaa tilaisuuden. Hän esittelee seminaari-istunnon aiheen, opinnäy-
tetyön tekijän/tekijät, opponentit ja puheenjohtajan. 
– Opinnäytetyön tekijä/tekijät esittelevät työn keskeiset asiat. Esitys toimii yleiskes-
kustelun alustuksena. 
– Opponentit arvioivat työn. 
– Puheenjohtaja kommentoi lyhyesti kuultuja esityksiä keskustelun pohjaksi ja yleis-
keskustelu aiheesta alkaa. 
– Lopuksi ohjaaja tai opettaja käyttää puheenvuoron. Sen aikana puheenjohtaja laatii 
lyhyen yhteenvedon käydystä keskustelusta. 
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Puheenjohtajan vastuulla on seminaari-istunnon kulku ja ajankäyttö. Hän jakaa puheenvuo-
rot keskustelijoille pyytämisjärjestyksessä. Puheenjohtaja, opinnäytetyön tekijät ja op-
ponentit valmistelevat etukäteen keskustelukysymyksiä. Puheenjohtaja laatii lopuksi käy-
dystä keskustelusta yhteenvedon. 
 
Opponenttien tehtävänä on perehtyä etukäteen opinnäytetyöhön ja arvioida sitä kriittisesti 
kirjallisesti ja suullisesti. Varsinaisessa seminaaritilaisuudessa he arvioivat työtä ja esittä-
vät kysymyksiä työn tekijöille. 
 
Opponentti kiinnittää huomiota seuraaviin seikkoihin: 
– opinnäytetyöhön kokonaisuutena 
– opinnäytetyön aihealueeseen (ajankohtaisuus, merkityksellisyys, kiinnostavuus) 
– ongelman asetteluun 
– käytettyihin menetelmiin ja mahdolliseen tutkimusaineistoon 
– tietolähteisiin 
– tuloksiin ja johtopäätöksiin 
– kirjalliseen ilmaisuun 
– muotoseikkoihin. 
 
Seminaari on vuorovaikutustilanne, jossa opponentin lisäksi ryhmän muut jäsenet osallis-
tuvat keskusteluun aktiivisesti. Opinnäytetyön tekijä vastaa esitettyihin kysymyksiin ja 
perustelee ratkaisujaan.  
 
Ensimmäisessä opinnäytetyöseminaarissa esitellään toteutussuunnitelma. Toteutussuunni-
telmassa esitellään seuraavat osiot: keskeiset käsitteet ja tietoperusta, aineiston keruu- ja 
käsittelymenetelmät sekä aikataulu. Jos kyseessä on kehityshanke, esitellään nykytila ja 
tavoitekuvaus rajauksineen, käytettävät menetelmät, aikataulu ja ohjaus. 
 
Toteutussuunnitelman jälkeen esitetään tutkimussuunnitelma. Näin pyritään varmistamaan, 
että opiskelija on onnistunut hankkimaan itselleen riittävän teoreettisen tietoperustan. Sen 
jälkeen ohjaaja antaa opiskelijalle neuvoja ja ohjeita opinnäytetyön käytännön osion teke-
miseen ja myös opinnäytetyön muiden osien ja kokonaisuuden kehittämiseen. Ohjaus jat-
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kuu myös tutkimussuunnitelman hyväksymisen jälkeen. Tavoitteena on, että opiskelija 
saattaa työn itsenäisesti loppuun. 
 
Valmistumassa oleva opinnäytetyö palautetaan ensin ohjaajalle arvioitavaksi, ja ohjaaja 
antaa opiskelijalle ehdotuksensa työn viimeisistä muutoksista tai korjauksista. Ohjaaja an-
taa opiskelijalle luvan esittää työnsä valmiiden opinnäytetöiden seminaarissa. Kun ohjaaja 
katsoo opinnäytetyön olevan lopullisesti valmis, hän arvioi työn yhdessä muiden mahdol-
listen ohjaajien (esim. tekstinohjaajan) kanssa. Mikäli työ on tehty toimeksiantotyönä, 
myös toimeksiantaja osallistuu omalta osaltaan työn arviointiin. 
 
 
2.5 Valmis opinnäytetyö 
 
Opinnäytetyön ohjaaja velvoittaa opiskelijan lähettämään opinnäytetyönsä Urkund-
ohjelmaan. (Katso ohje portaalin linkkilistasta.) Tämä on edellytyksenä opinnäytetyön ar-
vioinnille. Sen jälkeen opinnäytetyö jätetään ohjaajalle kommentoivaksi. Ohjaaja esittää 
korjaukset, minkä jälkeen opiskelija toimittaa korjatun opinnäytetyön arvioitavaksi ohjaa-
jalle tai ohjaajille. Opinnäytetyö tarkastetaan enintään neljän viikon kuluessa. Korjattu ja 
arvioitu työ esitellään seminaarissa. Kypsyysnäytteeseen tulee osallistua kaksi kuukautta 
ennen arvioitua valmistumista. 
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3 RAKENNEMALLIT JA TIETOPERUSTA 
 
 
Opinnäytetyön rakenteeseen vaikuttaa valittu tietoperusta, työn aihe ja ongelmanasettelu. 
Ammattikorkeakoulun opinnäytetyöt voivat olla tutkimus-, tuote- tai produktiotyyppisiä. 
 
 
3.1 Rakennemallit 
 
Tutkimuslähtöinen työ rakentuu tietoperustan ja käytännön sovelluksen varaan. Tietope-
rusta ohjaa työn empiirisen osan valintoja: ongelmanasettelua, metodien valintaa, tulosten 
tulkintaa ja johtopäätösten tekoa. 
 
Tutkimuslähtöisen työn rakenne on seuraava: 
– johdanto 
– tietoperusta 
– menetelmät ja aineisto 
– tulokset 
– pohdinta ja päätelmät. 
 
Toiminnallinen työ ja hankeraportti ovat käytäntöön sidottuja opinnäytetöitä. Työssä ei ole 
välttämättä ollenkaan kirjoitettua tietoperustaa, vaan se voidaan liittää työhön liitteeksi. 
Yhteys tietoperustaan näkyy käytännön ratkaisuissa. 
 
Toiminnallinen työ ja hankeraportti jakautuvat seuraavasti: 
– johdanto 
– katsaus ilmiöön tai ympäristön kuvaus 
– tuotteen tai toiminnan kuvaus 
– arviointi ja pohdinta. 
 
10 
 
Produktiotyyppisissä töissä on tavoitteena suunnitella ja toteuttaa jokin tuote tai palvelu. 
Tällöin sisältö voidaan jakaa eri tuotantovaiheisiin ja työ rakennetaan näiden tuotantovai-
heiden varaan.  
 
Teemallisen (topiikkipohjaisen) työn rakenne on seuraava: 
– johdanto 
– topiikki 1 
– topiikki 2 
– topiikki 3 jne. 
– päätelmät. 
 
Ongelmaratkaisurakenteissa työssä lähdetään liikkeelle ongelman kuvauksesta ja sen raja-
uksesta. Työ voidaan kirjoittaa tietoperustan ja käytännön osuuden vuorottelulle. Olennais-
ta on prosessin kuvaus sekä ratkaisujen arviointi. 
 
Ongelmaratkaisurakenteinen työ rakentuu seuraavasti: 
– johdanto 
– aineiston tai ongelman kuvaus 
– ongelmaratkaisuprosessin kuvaus 
– ratkaisu ja sen arviointi. 
 
 
3.2 Tietoperusta 
 
Keskeistä on kirjoittaa näkyviin työn tietoperusta, koska silloin opinnäytetyön tekijä myös 
perustelee ratkaisunsa ja dokumentoi osaamistaan. Tietoperusta rakentuu aikaisemmasta 
tutkimustiedosta ja teoriatiedosta ja sitä täydentävät opinnäytetyön tekijän omat havainnot 
ja kokemukset. Tietoperustaa on myös hiljainen tieto. 
 
Ammattikorkeakoulun opinnäytetyössä tekijä esittelee tietoperustan avulla näkökulman 
aiheeseensa. Hän määrittelee käyttämänsä käsitteet, tarkastelee ilmiön eri puolia ja suhdet-
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ta muihin vastaaviin ilmiöihin. Työn tekijä pohtii aihettaan teorioiden valossa ja suhtautuu 
kriittisesti tietoperustassa käyttämäänsä tietoon ja käsitteisiin. 
 
 
3.3 Tietoperustan kirjoittamisen lähtökohtia 
 
Alla on esitetty kolme mallia, joissa käsitellään sitä, miten tietoperusta kirjoitetaan näky-
viin opinnäytetyöhön. 
 
a) Tutkimuslähtöinen työ eli kun opinnäytetyö rakentuu selkeästi tietoperustan ja käytän-
nön osuuden varaan 
 
Tietoperusta kirjoitetaan näkyviin referoiden. Mukana on opiskelijan omia pohdintoja, 
toisin sanoen opiskelija kirjoittaa omin sanoin lukemaansa tietoa ja merkitsee tekstiviitteen 
referoidun osuuden jälkeen tekstiin. Lainauksia ilman asianmukaista lähdeviittausta ei saa 
käyttää (copy paste). Plagiointi on kielletty. ”Plagiointia on kaikki sellainen toiminta, jos-
sa jonkun toisen käsikirjoitusta, artikkelia tai tekstiä esitetään omana” (Hirsjärvi, Remes & 
Sajavaara 2009, 26). Myös toisen tekstin siirtäminen suoraan omaan opinnäytetyöhön on 
plagiointia, vaikka lähdetiedot olisikin ilmoitettu. Tietoperustaan kirjoitetaan vain tarpeel-
linen tieto eli se, jota käytännön osuudessa tarvitaan. Kaikki ylimääräinen jätetään pois. 
Johtopäätöksiä ei esitetä vielä tässä vaiheessa. (Malli Optimassa: Ammattikorkeakoulun 
eettiset ohjeet) 
 
b) Ongelmaratkaisukeskeinen opinnäytetyö 
 
Ongelmaratkaisukeskeisessä opinnäytetyössä ei ole erillistä tietoperustaa, vaan tietoperusta 
kulkee vetoketjumaisesti läpi koko työn. Työ rakentuu siis tietoperustan ja käytännön 
osuuden vuorottelulle. Näin teoriatieto ja käytännön osuus pysyvät tasapainossa. Tietope-
rusta kirjoitetaan referoiden eli omin sanoin ja tekstiviite merkitään referoidun osuuden 
jälkeen tekstiin. 
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c) Työelämäraportti, hankeraportti 
 
Myöskään työelämäraportissa tai hankeraportissa ei ole erillistä tietoperustaosuutta. Se 
voidaan kirjoittaa työhön liitteeksi. Tietoperustaan kirjoitetaan vain se tieto, joka on työn 
kannalta olennaista. Kaikki ylimääräinen jätetään pois. 
 
 
3.4 Pohdintaosuuden kirjoittaminen 
 
Opinnäytetyön yhtenä tarkoituksena on osoittaa tekijänsä ammatillista kasvua. Erityisesti 
pohdintaosassa se osoitetaan loogisella ja argumentoivalla oman työn arvioinnilla. Pohdin-
taosa palvelee myös ulkopuolista lukijaa. 
 
Pohdintaa kirjoitettaessa toistetaan aluksi työssä määritelty tavoite tai tavoitteet, menetel-
mät ja tulokset. Siinä myös arvioidaan omaa työtä ja käytettyjä menetelmiä. Pohdintaosuu-
dessa tulee tarkastella kaikkia niitä tutkimusongelmia, jotka työn alussa on esitetty, vaikka 
kaikkiin kysymyksiin ei olisikaan saatu vastausta. 
 
Pohdinnassa annetaan työn tilaajalle perusteltuja käytännön toimintaohjeita sekä esitetään 
perusteltuja jatkokehittämisideoita. Pohdintaosuudessa tuodaan esiin myös opitut asiat seu-
raavien tekijöiden avuksi. 
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4 ARVIOINTI 
 
 
Opinnäytetyön arvioivat ohjaaja tai ohjaajat. Opinnäytetyö arvioidaan asteikolla kiitettävä 
(5), hyvä (4 tai 3) tai tyydyttävä (2 tai 1). Koulutusohjelman käytännön mukaisesti ohjaava 
opettaja käyttää arvioinnissa asiantuntijana työn ohjaajana toiminutta työelämän edustajaa. 
 
Arvioinnissa kiinnitetään huomiota seuraaviin osa-alueisiin: 
– tavoitteen asetteluun 
– tietoperustaan ja lähteisiin 
– opinnäytetyön suunnitteluun 
– opinnäyteyön toteutukseen tai tuotokseen 
– kirjalliseen esitykseen  
– prosessin hallintaan. 
 
Arvioinnin perusteissa osa-alueet on kuvattu arviointiasteikkona (TAULUKKO 2). Arvi-
ointi koskee koko opinnäytetyöprosessia, eikä arvosana muodostu pelkästään osa-alueiden 
keskiarvosta. Arviointilomakkeen lausunto-osassa on tilaa vapaalle lausunnolle, jossa voi-
daan avata tarkemmin eri osa-alueiden toteutumista. Lisäksi lomakkeessa on tilaa työelä-
män edustajan lausunnolle. Myös opiskelija arvioi omaa suoritustaan erillisellä itsearvioin-
tilomakkeella. 
 
Opinnäytetyöprosessin aikana on hyvä saada myös vertaisarviointia. Se toteutuu lähinnä 
opinnäytetyön kirjoitusvaiheessa, seminaari-istunnoissa, joissa harjoitellaan niin palautteen 
antamista kuin vastaanottamistakin. 
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TAULUKKO 2. Arviointiasteikko 
arvioinnin 
kohde tyydyttävä 1 tyydyttävä 2 hyvä 3 hyvä 4 kiitettävä 5 
1. Tavoitteen 
asettelu 
työelämälähtöi-
syys 
aihealueen mer-
kittävyys 
tavoitteet ja 
tehtävien asettelu 
aihealueen rajaus 
Tavoite on ha-
vaittavissa, mutta 
se on jäsentymä-
tön. Työ on 
huonosti rajattu. 
Työn tarpeelli-
suus on perustel-
tu heikosti. 
Tavoitteen aset-
telussa ei ole 
hyödynnetty 
olemassa olevaa 
tietoa. Työn 
tavoite on realis-
tinen. Tietope-
rusta on suppea. 
Aihe on työelä-
mälähtöinen. 
Tavoitteet ovat 
selkeät ja realisti-
set. Raportin 
rakenne on esitel-
ty ja tehdyt rat-
kaisut on perus-
teltu, mikäli 
rakenne poikkeaa 
tavanomaisesta 
rakenteesta.  
Työ on ammatil-
lisesti kiinnosta-
va. Tavoitteet on 
asetettu huolelli-
sesti kattavan 
tarveanalyysin 
pohjalta. Tieto-
perusta on pro-
jektin tuotoksen 
kannalta tarkoi-
tuksen mukainen 
ja perusteltu.  
Työ kehittää 
opinnäytetyönte-
kijän ammatillis-
ta osaamista ja 
tuottaa lisäarvoa 
työn tilaajille. 
Työssä on inno-
vatiivisuutta. 
Aihetta tarkastel-
laan uudesta 
näkökulmasta. 
2. Tietoperusta 
tarkoituksenmu-
kaisuus 
loogisuus 
kriittisyys 
lähdemateriaalin 
hyödyntäminen 
käsitteiden mää-
rittely 
Tietoperusta ei 
ole tarkoituksen 
mukainen. Aihe-
piirin tuntemus 
on vähäinen. 
Tietolähteitä on 
käytetty niukasti, 
yksipuolisesti ja 
epäjohdonmukai-
sesti. Keskeiset 
käsitteet on 
määritelty hei-
kosti.  
Tietoperusta on 
epäyhtenäinen ja 
kapea-alainen. 
Tietolähteiden 
käyttö on sattu-
manvaraista. 
Tietolähteinä 
käytetään lähinnä 
oppikirjoja ja 
useita toisen 
käden lähteitä. 
Käsitteiden 
määrittely on 
puutteellista.  
Tietoperusta on 
rakennettu työn 
tuotoksen kan-
nalta tarkoituk-
sen mukaisesti. 
Tietolähteitä on 
käytetty ilman 
kriittisyyttä ja 
perusteluja, 
mutta niitä käy-
tetty monipuoli-
sesti. Keskeiset 
käsitteet on 
määritelty melko 
hyvin. 
Tietoperusta on 
looginen ja kat-
tava. Lähteitä on 
käytetty kriitti-
sesti ja niitä on 
yhdistelty. Läh-
teet käyvät vuo-
ropuhelua keske-
nään. 
Tietoperusta on 
laaja-alainen ja 
hyvin perusteltu. 
Viitekehyksessä 
on käytetty riittä-
västi uusia, luo-
tettavia ja alku-
peräisiä lähteitä. 
Lähteinä on 
käytetty myös 
vieraskielistä 
lähdemateriaalia. 
Keskeiset käsit-
teet on määritelty 
erittäin hyvin. 
3. Työn suunnit-
telu 
työn toteuttamis-
tavat 
tutkimusmene-
telmät 
aikataulu 
työn laajuus 
Suunnitelma on 
pinnallinen tai 
sitä ei ole doku-
mentoitu. 
Suunnitelma ei 
ole kaikilta osil-
taan looginen tai 
se on puutteelli-
nen. 
Suunnitelma on 
johdonmukainen. 
Suunnitelma on 
toteuttamiskel-
poinen, mutta 
valinnat on pe-
rusteltu puutteel-
lisesti. Työn 
vastuut ja sidos-
ryhmät on määri-
telty. 
Suunnitelma on 
perusteltu ja 
realistinen. Se 
sisältää projektin 
tavoitteiden 
kannalta kriittis-
ten tekijöiden 
huomioimista. 
Valintojen perus-
telut ja niiden 
seuraukset on 
kuvattu. 
Suunnitelmassa 
on hyödynnetty 
viitekehystä 
taitavasti. Suun-
nitelma on jous-
tava, tasapainoi-
nen ja 
objektiivinen. 
4. Työn toteu-
tus/tuotos 
Tuotos ei vastaa 
asetettuja tavoit-
teita. Tuotos on 
heikko. Toteu-
tuksen tai tuotok-
sen dokumen-
tointi on 
puutteellista.  
Tuotos vastaa 
vain osittain 
asetettuja tavoit-
teita. Tuotoksen 
toteutus on puut-
teellinen.  
Toteutuksen tai 
tuotoksen doku-
mentointi on 
pääosin huolellis-
ta. 
Tuotos on toteu-
tettu standardi-
ratkaisuja ja 
pääosin ammatti-
alueeseen liitty-
viä yleisiä laatu-
käsityksiä 
noudattaen. 
Aihealueeseen 
liittyvää tietoa ja 
tutkimusta on 
hyödynnetty. 
Kohderyhmä on 
huomioitu toteu-
tuksessa. 
Tuotos on perus-
teltu kokonaisuus 
ja sen toteutus on 
johdonmukainen. 
Työn tuotos ja 
pohdinta liittyvät 
hyvin viiteke-
hykseen. Tuotok-
sen arviointi on 
toteutettu syste-
maattisesti. 
Tuotos on perus-
teltu, omaperäi-
nen ja siinä on 
vaikuttavuuspo-
tentiaalia. Tieto-
perustaa on 
käytetty kriitti-
sesti tuotosta 
arvioitaessa. 
(jatkuu) 
15 
 
TAULUKKO 2. (jatkuu) 
arvioinnin 
kohde tyydyttävä 1 tyydyttävä 2 hyvä 3 hyvä 4 kiitettävä 5 
5. Kirjallinen 
esitys 
Looginen rakenne 
yksilötyön laa-
juus on vähintään 
30 s. Jos tekijöitä 
on enemmän kuin 
yksi, työn pitää 
olla minimisivu-
määrää, 30 sivua, 
laajempi. 
Ohjeen mukainen 
viimeistely 
kieliasu ja oikea-
kielisyys. 
Teksti on ym-
märrettävää 
mutta kankeaa. 
Teksti ei ole 
kaikin osin asia-
tekstinomaista. 
Epäjohdonmu-
kainen sisällölli-
nen rakenne. Työ 
ei esitysasultaan 
tai pituudeltaan 
vastaa ohjeistus-
ta. Kuviot ja 
taulukot 
(/tallenteet) ovat 
heikkolaatuisia 
tai moniselitteisiä 
tai tarpeelliset 
kuviot ja taulukot 
puuttuvat. Läh-
teiden ja viittei-
den merkintä on 
puutteellista. 
Raportin raken-
teissa on puuttei-
ta. Tekstissä on 
virheitä, mutta se 
täyttää asiateks-
tille tyylilajina 
asetetut vaati-
mukset. Kuviot 
ja taulukot  
(/tallenteet) on 
esitetty virheet-
tömästi, mutta ne 
eivät tuo työhön 
merkittävää 
lisäarvoa tai 
työtä ei ole ha-
vainnollistettu 
lainkaan. Muo-
toseikoissa ja 
oikeakielisyydes-
sä on puutteita.  
Raportin rakenne 
on johdonmukai-
nen. Teksti on 
sujuvaa ja lähdes 
virheetöntä asia-
tekstiä. Kuviot ja 
taulukot 
(/tallenteet) 
tuovat työhön 
lisäarvoa. Lähteet 
ja viitteet on 
merkitty asian-
mukaisesti. 
Muotoseikat ovat 
pääsääntöisesti 
ohjeistuksen 
mukaiset. 
Raportin rakenne 
on johdonmukai-
nen ja selkeä. 
Teksti on sujuvaa 
ja virheetöntä 
asiatekstiä. Ku-
viot ja taulukot  
(/tallenteet) on 
tasokkaasti toteu-
tettu, ja ne anta-
vat työlle selkeää 
lisäarvoa. Muo-
toseikat ovat 
ohjeistuksen 
mukaiset.  
Raportin rakenne 
on moitteeton, 
selkeä ja jänte-
västi etenevä. 
Teksti on sujuvaa 
ja virheetöntä 
asiatekstiä. Ku-
viot ja taulukot  
(/tallenteet) on 
taidokkaasti 
toteutettu, ja ne 
tuovat työlle 
merkittävää 
lisäarvoa. Muo-
toseikat ovat 
täysin ohjeistuk-
sen mukaiset. 
6. Prosessin 
hallinta 
työskentelyn 
itsenäisyys 
ajankäytön hallin-
ta 
ohjeistuksen ja 
ohjauksen hallin-
ta 
opinnäyte-esitys 
Opinnäytepro-
sessi on ollut 
epäitsenäinen. 
Ohjausta on 
hyödynnetty vain 
vähän. Prosessin 
hallintaan liitty-
vät ongelmat 
ovat aiheuttaneet 
aikataulun ve-
nymisen.  
Annettua ohjaus-
ta on osin hyö-
dynnetty. Proses-
si on viety läpi 
ohjauksen tuella.  
Ohjeistusta ja 
ohjausta on 
hyödynnetty 
kohtalaisesti. 
Opinnäytetyö on 
toteutettu stan-
dardimaisesti. 
Prosessi on 
hallittu aikatau-
lullisesti. Opiske-
lija on arvioinut 
omaa oppimis-
taan. 
Ohjeistusta ja 
ohjausta on 
hyödynnetty 
sujuvasti, itsenäi-
sesti ja laaja-
alaisesti. Projekti 
on hallittu koko-
naisuus alusta 
loppuun. Opiske-
lija on arvioinut 
omaa oppimis-
taan taitavasti. 
Tekijä on osoit-
tanut prosessin-
hallinnan vahvaa 
osaamista. Työ 
on innovatiivinen 
ja uutta luova. 
Opiskelija arvioi 
omaa oppimis-
taan erittäin 
taitavasti. 
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5 RAPORTOINTI 
 
 
Opinnäytetyö jakautuu kolmeen osaan: alku-, runko- ja loppuosaan. 
 
Alkuosa 
nimiölehti 
tiivistelmä 
abstract 
(käsitteiden määrittelyt) 
(esipuhe) 
sisällys 
kuvio- ja/tai taulukkoluettelot numeroituna ja otsikoituna 
 
Runko-osa 
johdanto 
tietoperusta 
tutkimus- tai kehittämistehtävän toteutuksen kuvaus 
tulokset 
johtopäätökset ja pohdinta 
 
Loppuosa 
lähteet 
liitteet 
 
 
5.1 Alkuosa 
 
Opinnäytetyön raportin alkuosa sisältää nimiölehden, tiivistelmän, vieraskielisen tiivistel-
män, mahdollisen esipuheen ja sisällysluettelon. Alkuosan tiedot ovat työn bibliografisia 
tietoja. 
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5.1.1 Nimiölehti 
 
Nimiölehdessä käytetään riviväliä 1. Kaikki nimiölehden tekstit lihavoidaan. Nimiölehden 
tiedot aloitetaan 4 cm:n päästä vasemmasta reunasta. Yläreunaan jätetään tilaa n. 10 cm, ja 
sen jälkeen kirjoitetaan tekijän nimi tai tekijöiden nimet (kirjasinkoko 14 pt). Tämän jäl-
keen kirjoitetaan opinnäytetyön nimi suuraakkosin (kirjasinkoko 16 pt). Nimiölehden ala-
reunaan (kirjasinkoko 14 pt) lisätään allekkain tiedot Opinnäytetyö, CENTRIA AMMAT-
TIKORKEAKOULU, koulutusohjelman nimi ja opinnäytetyön valmistumisaika (esim. 
Toukokuu 2011) siten, että viimeinen tieto sijoittuu viimeiselle riville.  
 
Opinnäytetyön nimeä kannattaa miettiä tarkkaan. Nimen on oltava mahdollisimman infor-
matiivinen ja kiinnostava. Sekä otsikointia että opinnäytetyön nimeä koskee sääntö, että 
hyvä otsikko on lyhyt, helppolukuinen ja sisältöä kuvaava. Otsikon voi tarvittaessa jakaa 
niin, että pääotsikko ilmaiseen aihepiirin ja alaotsikko tarkentaa työn näkökulman kysei-
seen aiheeseen, esimerkiksi: JOHDON RAPORTOINNIN KEHITTÄMINEN (pääotsik-
ko), Kokkolan kaupunki (alaotsikko). (Malli Optimassa: Malli nimiölehdestä) 
 
 
5.1.2 Tiivistelmä ja abstract 
 
Tiivistelmän tarkoituksena on antaa kokonaiskuva työstä. Tiivistelmä jakautuu bibliografi-
siin tietoihin (ammattikorkeakoulun nimi, koulutusohjelma, opiskelijan nimi, opinnäyte-
työn ohjaajan tai ohjaajien nimet, opinnäytetyön nimi ja asiasanat) sekä opinnäytetyön si-
sältöä koskeviin tietoihin. Tiivistelmä on omana sivunaan, ja se täytetään valmiiseen 
tiivistelmäpohjaan (Malli Optimassa: Tiivistelmä opinnäytetyöstä). Tiivistelmän kirjoitus-
tyyli on toteavaa, lyhyttä ja passiivimuotoista. Tiivistelmässä ei käytetä lyhenteitä, symbo-
leja eikä typografisia korostuksia eikä siinä viitata kuviin tai taulukoihin. Asiasanojen tulee 
olla opinnäytetyön keskeistä sisältöä kuvaavia, ja ne merkitään aakkosjärjestykseen. 
Asiasanoituksen apuvälineenä voidaan käyttää Yleistä suomalaista asiasanastoa, joka löy-
tyy Internetistä osoitteesta http://vesa.lib.helsinki.fi/. 
 
Tiivistelmä kirjoitetaan täydellisin virkkein ja lausein, eli se ei siis ole luettelo. Tiivistel-
män rakenne on seuraava: 
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– toimeksiantajan tiedot 
– työn aihe ja tavoitteet 
– menetelmät 
– tulokset ja johtopäätökset. 
 
Tiivistelmän aikamuoto on mahdollisuuksien mukaan imperfekti, varsinkin omaa työtä 
koskeva osuus kirjoitetaan imperfektissä. Tiivistelmän perusteella lukijan pitää ymmärtää 
opinnäytetyön sisältö lukematta varsinaista työtä. Lisäksi laaditaan aina englanninkielinen 
tiivistelmä eli abstract (Malli Optimassa: Abstract), jonka tarkastaa englannin kielen opet-
taja. Asettelu ja kirjoittamisperiaatteet ovat samat kuin suomenkielisessä versiossa. 
 
 
5.1.3 Käsitteiden määrittely ja esipuhe 
 
Mikäli opinnäytetyössä esiintyy vaikeasti ymmärrettäviä ammattialan käsitteitä tai lyhen-
teitä, jotka vaativat määrittelyä, tehdään erillinen käsitteitä määrittelevä luettelo, johon 
lisätään myös mahdolliset lyhenteet. Luettelossa käytetään riviväliä 1,5. Käsitteiden mää-
rittelyt lisätään abstractin jälkeen.  
 
Esipuhe on vapaaehtoinen. Siinä voidaan kertoa lyhyesti työn taustasta, tekopaikasta, tilaa-
jasta sekä kiitetään henkilöitä, jotka ovat auttaneet työn valmistumisessa. Kiitokset kirja-
taan lyhyesti ja tahdikkaasti. Kaikkiin henkilömainintoihin liitetään titteli, ammatti tai mo-
lemmat. Ne kirjoitetaan lyhentämättöminä, esim. filosofian kandidaatti. Jos lyhennettä 
joudutaan käyttämään, käytetään yleislyhennettä (fil. kand., dipl.ins.), ei matrikkelilyhen-
nettä (FK, DI). Jos työllä on kaksi tekijää, keskinäinen työnjako tuodaan esille esipuheessa. 
Esipuhe sijoittuu mahdollisten käsitteiden määrittelyiden jälkeen erilliselle sivulle. Mikäli 
käsitteiden määrittelyitä ei tehdä, esipuhe sijoitetaan abstractin jälkeen. 
 
 
 
 
5.1.4 Sisällys sekä kuvio -ja taulukkoluettelo 
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Opinnäytetyössä ei käytetä sanaa sisällysluettelo vaan SISÄLLYS. Sisällyksen tulee olla 
tiivis mutta samalla informatiivinen. Hyvästä sisällysluettelosta lukija pystyy helposti 
hahmottamaan työn kokonaisuuden ja rakenteen. 
 
Sisällys koostuu pää- ja korkeintaan kahden tason alaluvuista. Alaluvun numero alkaa sa-
masta kohtaa, josta edellisen tason otsikko alkaa. Kaikki otsikot kirjoitetaan samanmuotoi-
sina kuin ne on tekstissä kirjoitettu. Sisällysluettelo suositellaan tekemään automaattisena, 
jolloin varmistetaan, että työn otsikot ja sisällysluettelon otsikot varmasti täsmäävät. Sisäl-
lyksen otsikoiden kirjasinkoko on 12 pt. Sisällysluettelon loppuun kirjoitetaan ilman luku-
numerointia sanat LÄHTEET ja LIITTEET. (Malli Optimassa: Malli sisällyksestä) 
 
 
5.2 Runko-osa 
 
Opinnäytetyön runko-osa sisältää johdannon, tietoperustan, tutkimuksen tulokset sekä yh-
teenvedon ja pohdinnan. Johdannon tarkoitus on herättää lukijan mielenkiinto ja johdattaa 
hänet aiheeseen. Se myös kertoo kirjoittajasta ja kirjoittajan asiantuntijuudesta. Johdannon 
perusteella voidaan arvioida, kuinka hyvin kirjoittaja hallitsee aiheensa. Johdannon viimei-
sin versio kannattaakin siksi kirjoittaa viimeisenä. 
 
Käsittelyosuus on sidoksissa valittuun rakennemalliin ja tietoperustaan. Sen tarkoitus on 
osoittaa opinnäytetyön asianmukaisuutta sekä tulosten ja ratkaisujen luotettavuutta ja toi-
mivuutta. Johtopäätökset ja pohdinta peilaavat johdannossa esitettyä opinnäytetyön aihetta 
ja ongelmaa ja vastaavat esitettyihin kysymyksiin. Pohdinnassa kerrotaan opinnäytetyön 
mahdollisista käytännön seuraamuksista. 
 
Se, millä menetelmällä aihetta tutkitaan ja lähestytään, riippuu aiheesta ja siihen liittyvästä 
ongelmanasettelusta. Valitulla menetelmällä toteutetun opinnäytetyön pitää antaa ratkaisu 
tai selvitys asiasta mahdollisimman luotettavalla tavalla. 
 
 
5.2.1 Johdanto 
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Johdanto on kirjoittajan omaa johdattelua opinnäytetyön sisältöön. Johdannossa esitetään 
työn tausta sekä tavoitteet, rajataan tutkittava alue, muotoillaan työn tutkimusongelmat tai 
esitetään kehittämistehtävät sekä esitellään työn sisältö pääpiirteissään. Johdannossa opin-
näytetyön tekijä kertoo tavoitteensa ja pyrkimyksensä. Tutkimuskysymykset kirjoittaja voi 
esittää kysymysten muodossa. 
 
Johdannossa voidaan lisäksi esitellä työssä käytettyä, merkittävintä lähdekirjallisuutta ja 
selvittää tiivistetysti tutkielman keskeiset käsitteet. Noin viidenkymmenen sivun mittaisen 
opinnäytetyön johdanto on pituudeltaan 1,5–3 sivua. Alaotsikoita ja lähdeviittauksia ei 
johdannossa käytetä. 
 
 
5.2.2 Tietoperusta 
 
Opinnäytetyöhön tarvitaan aina tietoperusta (teoreettinen perusta), johon tutkimus- tai ke-
hittämistehtävä sijoitetaan. Tietoperustan rakentaminen perustuu aikaisempaan tietoon eli 
tutkimusaihetta koskevaan kirjallisuuteen, luotettaviin Internet-lähteisiin tai artikkeleihin. 
Tietoperustana voidaan käyttää myös mm. haastatteluja, luentomuistiinpanoja sekä opin-
näytetöitä. 
 
Kirjoittajan on sovitettava lähteistä saamansa tieto omaan tutkimukseensa. Tämän tulisi 
näkyä kommentoivina ilmaisuina tekstissä. Aikaisemman tiedon esittelyssä on siis tärkeää, 
että eri tutkijoilta ja erilaisista lähteistä saadut tiedot erottuvat opinnäytetyön tekijän omista 
päätelmistä ja ovat viitemerkintöjen perusteella tarkistettavissa. On siis muistettava teki-
jänoikeudet ja eettiset sekä tiedon oikeellisuuteen liittyvät luotettavuussyyt. Ongelmatapa-
uksissa sovelletaan Centria ammattikorkeakoulun vilppi- ja plagiointiohjetta. 
 
Tietoperusta liitetään opinnäytetyöhön seuraavasti: Tutkimuslähtöisessä työssä esitellään 
ensin tietoperusta. Sen jälkeen esitellään käytetyt menetelmät ja aineisto. Toiminnallisissa 
opinnäytetöissä tietoperusta on tausta-aineistoa, joten aiheen käsittely rakentuu ilmiön, 
ympäristön tai tuotteen kuvaukseen. Valittu tietoperusta esitetään opinnäytetyön liiteosas-
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sa. Produktiotyyppisissä ja ongelmanratkaisurakenteissa opinnäytetöissä voidaan asioiden 
esittely rakentaa erilaisille aihekokonaisuuksille, joissa tietoperusta ja sovellusratkaisut 
vaihtelevat. Ne voivat edetä topiikeittain tai teemoittain.  
 
 
5.2.3 Tutkimus - tai kehittämistehtävän toteutuksen kuvaus 
 
Tässä luvussa kuvataan, miten tutkimus- tai kehittämistehtävä toteutettiin. 
 
 
5.2.4  Tulokset 
 
Opinnäytetyön tuloksia tarkastellaan tutkimusongelman ja käytetyn tietoperustan sekä me-
netelmien pohjalta. Tarpeen mukaan tuloksia voidaan havainnollistaa kuvioin tai taulukoin. 
Kuviot ja taulukot täytyy avata kirjallisesti niin että keskeiset tulokset ja johtopäätökset 
tulevat ymmärrettäviksi. 
 
 
5.2.5  Johtopäätökset ja pohdinta 
 
Pohdinta-osuudessa kerrotaan tutkimusongelmaan tai -ongelmiin saadut vastaukset, tulok-
set tai ratkaisut. Tulokset suhteutetaan käytettyyn kirjallisuuteen ja lähteisiin. Niiden perus-
teella voidaan esittää myös ratkaistun ongelman tai tulosten vaikutusta myöhemmin. Tär-
keätä on tarkistaa, että kaikkiin esitettyihin ongelmiin ja kysymyksiin on saatu vastaus. 
Pohdinta-osuudessa opiskelija arvioi kriittisesti omaa kirjallista tuotostaan ja esimerkiksi 
sitä, täyttyivätkö toimeksiantajan asettamat odotukset ja herättikö työ ajatuksia jatkotutki-
musaiheesta. 
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5.3 Loppuosa 
 
Opinnäytetyön loppuosassa ovat lähteet ja liitteet. Lähdeluettelon tarkoitus on kertoa luki-
jalle opinnäytetyössä käytetyistä lähteistä. Siksi jokaiseen lähdeluettelossa mainittuun läh-
teeseen on viitattava varsinaisessa tekstiosassa. Lähdeluettelo on luettelo käytetyistä läh-
teistä.  
 
 
5.3.1 Lähteet 
 
Lähdeluettelo tulee asian käsittelyosan jälkeen ennen liitteitä. Otsikoksi merkitään suur-
aakkosin LÄHTEET. Lähdeluettelossa mainitaan lähteet, joita on käytetty tekstissä. Myös 
lainattujen kuvioiden ja taulukoiden lähteet on merkittävä. Lähdeluettelossa olevat teokset 
tulevat tekijän sukunimen mukaiseen aakkosjärjestykseen. Tekstiviitteitä käytetään aina 
referoitaessa jonkun toisen kirjoittamaa tekstiä. Lukijan on pystyttävä tekstissä esitetyn 
nimen perusteella löytämään teoksen tiedot lähdeluettelosta. 
 
Lähdeluetteloon tulee sivunumerointi. Numerot jatkuvat varsinaisen käsittelyosuuden jäl-
keisestä numerosta. Lähdeluettelossa esitetään ne bibliografiset tiedot, jotka ovat julkaisun 
löytämiseksi tarpeellisia. Näitä tietoja ovat tekijän nimi, julkaisuvuosi, teoksen tai artikke-
lin nimi, sarjan, lehden tai aikakauskirjan nimi, numero ja sivunumerot, teoksen painos – 
mikäli niitä on useampia – sekä kustannuspaikka ja kustantaja. 
 
 
5.3.2 Liitteet 
 
Liitteet sijoitetaan opinnäytetyössä viimeiseksi. Liitteissä ei käytetä sivunumeroita. Sen 
sijaan liitteet numeroidaan erikseen juoksevasti: LIITE 1, LIITE 2 jne. oikeaan yläreunaan. 
Jos liite on monisivuinen, kukin liite numeroidaan: LIITE 3/1, LIITE 3/2. Liitteeseen viita-
taan tekstissä aina liitteen numerolla. Tekstissä viitattaessa ei liitteen sivunumeroita maini-
ta. Liitteessä olevaan kuvioon ei erikseen viitata, vaan viittaus on suoraan liitteeseen. Esi-
merkiksi: Kokkolan seutukunnan sekä Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymän ja Centria 
23 
 
ammattikorkeakoulun runkoverkko koostuu Hewlett-Packardin ProCurve-tuotesarjan kyt-
kimistä (LIITE 1). 
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6 YLEISIÄ MUOTOSEIKKOJA 
 
 
Opinnäytetyön kirjoittamista aloitettaessa on tarkistettava, että tietokoneen tekstinkäsitte-
lyohjelman tyyliasetukset ovat annettujen ohjeiden mukaiset. Tätä ohjeistusta kannattaa 
pitää muutenkin lähettyvillä koko kirjoittamisprosessin ajan. 
 
 
6.1 Tekstin asetukset 
 
Kirjasintyyppi 
Kirjasintyyppeinä käytetään joko Times New Roman 12 pt, Arial 12 pt tai Palatino 12 pt. 
 
Riviväli 
Tekstin riviväli on 1,5. Rivivälillä 1 kirjoitetaan nimiölehti, tiivistelmä, abstract, mahdolli-
nen esipuhe, sisällys- ja lähdeluettelo sekä pidemmät suorat lainaukset tekstissä. 
 
Sivunumerot 
Sivunumero merkitään sivun yläreunaan oikealle. Sivunumerointi alkaa numerolla yksi 
johdantosivulta ja jatkuu lähdeluettelon loppuun saakka. 
 
Marginaalit 
Sivun ylä- ja alareunaan jätetään 2,5 cm:n marginaali. Vasempaan reunaan jätetään 4 cm:n 
marginaali ja oikealle 1,5 cm. Tekstissä käytetään tavutusta. Molemmat reunat tasataan. 
Lähdeluetteloon tulee vain vasemman reunan tasaus. 
 
Kappalejako 
Kappaleet erotetaan toisistaan tyhjällä rivillä. Muuten rivit kirjoitetaan täyteen. Kappalei-
den pituutta on hyvä vaihdella. Suositeltava kappalepituus on 8–12 riviä. Otsikon jälkeen 
sivun alareunaan kirjoitetaan vähintään kaksi riviä. 
 
 
25 
 
6.2 Lukujen otsikointi ja numerointi 
 
Otsikon pitää olla lyhyt, tarkka ja sisältöä kuvaava. Pääluvut aloitetaan aina omalta sivul-
taan. Otsikon numeroinnissa viimeisen numeron jälkeen jätetään kaksi välilyöntiä eikä 
pistettä käytetä. Otsikot merkitään siten, että pääotsikon jälkeen tulee kaksi tyhjää riviä, 
alaotsikon jälkeen yksi tyhjä rivi. Alaotsikon yläpuolelle jätetään kaksi tyhjää riviä. 
 
Pääotsikot kirjoitetaan suuraakkosin, sitä alemman tasoiset otsikot pienaakkosin. Kaikki 
otsikot lihavoidaan ja käytetään samaa kokoa 12 pt. On huomattava, että jos luvun jakaa 
alaluvuiksi, esimerkiksi luvun 5 alla on luku 5.1, jolloin saman pääluvun alla tulee olla 
vähintään myös alaluku 5.2. Numeroimattomia otsikoita tulee välttää. 
 
 
6.3 Taulukot ja kuviot 
 
Kuvioilla tarkoitetaan kaikkia muita opinnäytetyössä esiintyviä havainnollistamiskeinoja 
paitsi taulukoita. Taulukot numeroidaan omana numerosarjanaan, samoin kuviot. Sana 
TAULUKKO kirjoitetaan taulukon yläpuolelle suuraakkosin. Sen jälkeen merkitään taulu-
kon numero ja piste. Pisteen jälkeen tulee taulukon nimi, jonka jälkeen ei tule pistettä. Sen 
sijaan sana KUVIO tulee kuvion alapuolelle suuraakkosin, jonka jälkeen merkitään piste ja 
kuvion nimi. Kuvion, taulukon ja kuvatekstin väliin jätetään yksi tyhjä rivi. Sekä tauluk-
koon että kuvioon viitataan tekstissä niiden numerolla. Mikäli pohjana käytetään lainattua 
taulukkoa tai kuviota, sitä voidaan muokata omaan opinnäytetyöhön sopivaksi. Lähdeviite 
lisätään normaalisti kuvion nimen jälkeen. Seuraavassa esitetään mallit kuviosta ja taulu-
kosta: 
 
 
 
 
 
 
 
KUVIO 2.  Yrityksen kilpailuetua tuottavat menestystekijät (mukaillen Anttila & Iltanen 
2001, 27) 
 
Taitotieto 
Aineelliset ja 
taloudelliset 
resurssit
TAPA TOIMIA 
Asiantunteva, joustava, 
pitkäaikaisia asiakas-
suhteita vaaliva 
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Mikäli taulukko jatkuu seuraavalle sivulle, kirjoitetaan sivun oikeaan alareunaan sulkeisiin 
(jatkuu). Seuraavalle sivulle kirjoitetaan vasemmalle ylös taulukon numero ja sulkeisiin 
sama sana kuin edelliselle sivulle, esim. TAULUKKO 16. (jatkuu). (Ks. esim. s. 14–15.) 
Kuvioon ja taulukkoon viitataan tekstissä niin että sana KUVIO tai TAULUKKO kirjoite-
taan suuraakkosin ja se merkitään sulkeisiin. Esimerkki 1: Vastaajia oli 37 (TAULUKKO 
3). Esimerkki 2: Vastaajia oli 37. Heistä 7 oli miehiä. (TAULUKKO 3.) Mikäli kuvioon tai 
taulukkoon viitataan virkkeessä, kirjoitetaan kuvio tai taulukko pienaakkosin, esimerkki 3: 
Taulukossa 3…  
 
TAULUKKO 3. Vastaajien ikäjakauma 
Ikäryhmä Osuus % Naisia kpl Miehiä kpl 
Alle 35 v. 16,2 4 2 
35–44 v. 51,4 16 3 
45–54 v. 24,3 8 1 
55 v. – 8,1 2 1 
 
Taulukot ja kuviot eivät ole itsetarkoitus. Oikein käytettynä ne kertovat tiivistetymmin ja 
kuvaavammin saman informaation kuin puoli sivua tekstiä. Taulukoista ja kuvioista tulee 
tehdä johtopäätöksiä ja selittää ne, etteivät ne jää irrallisiksi asiasisällöstä. Mikäli kuvioita 
ja taulukoita on useampia, ne merkitään myös sisällykseen luettelona (ks. malli sisällykses-
tä). 
 
 
6.4 Lyhenteet 
 
Lyhenteillä tarkoitetaan yleisesti ammattikirjallisuudessa hyväksyttyjä kirjainlyhenteitä 
usein käytetyille ja pitkille käsitteille. Esimerkiksi käsitettä Integrated Services Digital 
Network vastaa lyhenne ISDN. 
 
Kun käsite mainitaan ensimmäisen kerran tekstissä, se esitellään kirjoittamalla ensin käsite 
ja sen jälkeen sitä vastaava lyhenne suluissa, esimerkiksi Integrated Services Digital Net-
work (ISDN). Sen jälkeen käsitteeseen voidaan viitata käyttäen pelkästään sen lyhennettä 
ilman sulkuja, esim. ISDN. 
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7 LÄHDEVIITTAUKSET TEKSTISSÄ 
 
 
Käytetyt lähteet ilmaistaan sekä itse tekstissä että lähdeluettelossa. Tekstissä käytetään 
tekstiviitettä, johon merkitään sulkeisiin kirjoittajan sukunimi ja julkaisun painovuosi, 
pilkku sekä sivu tai sivut, joita on käytetty. Lähdeviite merkitään heti tekstin perään. 
(Mäkinen 2006, 34–35.) 
 
Silloin, kun viitataan lähteeseen kokonaisuudessaan, sivunumeroja ei käytetä. Kokonaiseen 
lähteeseen viittaamista voi käyttää esimerkiksi silloin, kun lähteeseen viitataan yleisesti. 
Yleensä teoksesta löytyy kohta, josta tiedon saa tarkasti esiin. (Mäkinen 2006.) 
 
Jos lähteellä on kaksi tekijää, molemmat mainitaan tekstiviitteessä. Tekijöiden nimien vä-
liin merkitään &-merkki. (Lumijärvi & Kela 2000, 5.) 
 
Jos tekijöitä on kolme tai useampia, tekstiviitteeseen merkitään ensimmäistä kertaa viitat-
taessa kaikki nimet. (Lumijärvi, Kiiskinen & Särkilahti 2000, 21–22.) 
 
Myöhemmin merkitään ensimmäinen tekijä ja lyhenne ym. (Lumijärvi ym. 2000, 21–22.) 
 
Jos tieto on peräisin useasta eri lähteestä, viitteet merkitään samojen sulkeiden sisälle ja 
erotetaan puolipisteellä. (Kiuru 1997; Perälä & Perälä 2007.) 
 
Saman tekijän eri julkaisut erotetaan toisistaan vuosilukujen perusteella ja merkitään ilmes-
tymisjärjestyksessä. Jos samana vuonna on ilmestynyt kaksi teosta, ne erotetaan toisistaan 
aakkosin. (Virtanen 1999, 2003.) tai (Virtanen 2001a, 2001b.) 
 
Kun kirjoittajan nimi ei ole tiedossa, tekstissä käytetään julkaisun nimeä ja vuosilukua, 
joissakin tapauksissa myös julkaisijayhteisön nimeä. Samoin menetellään myös lehtiartik-
kelien yhteydessä silloin, kun kirjoittajan nimi ei ole tiedossa. Myös lakeihin ja asetuksiin, 
komiteanmietintöihin ym. viitataan saman periaatteen mukaisesti. (Ammattikorkeakoulu-
laki 9.5.2003/351.), (Yritystutkimusneuvottelukunta 2005.) 
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Sähköisissä lähteissä, esimerkiksi Internet-sivuissa ja sähköisissä kirjoissa, viitteen muo-
dostamistapa on sama kuin edellä on mainittu. Lähdeviitteeseen merkitään siis kirjoittajan 
nimi ja vuosiluku. Tarkempi lähdetieto osoitteesta merkitään vain lähdeluetteloon. Sivuja 
ei merkitä. Internet-sivu:  (Lahti 2005.), Sähköinen kirja: (Luopa, Karvonen & Jokela 
2003.) 
 
Mikäli Internet-sivulle ei löydy muuta tekijää kuin sähköpostiosoite tai sivujen ylläpidosta 
vastaava organisaatio, ne merkitään tekijäksi. (Kirjastoseura 2007.), (YLE 2006.) 
 
Viittauksesta on käytävä ilmi, mikä osa tekstistä perustuu lähteisiin. Jos koko kappaleen 
asiasisältö on lainattu, tekstiviite merkitään sulkeisiin kappaleen loppuun pisteen jälkeen, 
ikään kuin itsenäiseksi virkkeeksi. Myös sulkeiden sisään merkitään tuolloin piste. 
xxxxxxx. (Taskinen 2006, 120–121.) 
 
Jos viittaus koskee vain yhtä virkettä, viite sisällytetään kyseisen virkkeen sisäpuolelle. 
Piste merkitään tuolloin siis sulkumerkin ulkopuolelle. 
xxxxxxxxxxxx (Taskinen 2006, 120–121). 
 
Useamman virkkeen suora lainaus erotetaan muusta tekstistä vasemman reunan 2,3 cm:n 
sisennyksellä sekä rivivälillä 1. Lainausmerkkejä ei tarvita. Tutkimuksen omat haastattelut 
merkitään aina sisennyksellä ja rivivälillä 1, vaikka haastateltavan suora lainaus olisi yhden 
rivin pituinen.  
Lähteet voidaan esittää kysymyksenasettelussa, mutta olisi parempi, jos ne 
tuotaisiin sille omana alalukunaan. Lähdemateriaalia on syytä tarkastella läh-
dekriittisesti. Lähteiden pitää liittyä tutkimukseen, ja lähdettä, jota ei oikeasti 
käytetä tutkimuksessa, ei saisi nostaa erityisesti esille. (Mäkinen 2005, 119.) 
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8 LÄHDELUETTELON LAATIMINEN 
 
 
Varsinaisen tekstin jälkeen kirjoitetaan lähdeluettelo, jonka otsikoksi merkitään suuraakko-
sin LÄHTEET. Kaikki opinnäytetyössä mainitut lähteet merkitään lähdeluetteloon. Lähtei-
den merkinnässä ei käytetä väliotsikointia vaan lähteet kirjataan aakkosjärjestyksessä al-
lekkain.  
 
Lähteissä esitetään ne bibliografiset tiedot, jotka ovat julkaisun löytämiseksi tarpeellisia. 
Näitä tietoja ovat tekijän nimi, julkaisuvuosi, teoksen tai artikkelin nimi, sarjan, lehden tai 
aikakauskirjan nimi, numero ja sivunumerot, teoksen painos – mikäli niitä on useampia – 
sekä kustannuspaikka ja kustantaja. Seuraavaksi esitetään jaoteltuna muutamia esimerkkejä 
lähteiden merkitsemistä. 
 
 
8.1 Kirja 
 
Tekijän nimi. Julkaisuvuosi. Teoksen nimi. Painos (mikäli muu kuin ensimmäinen). 
Kustannuspaikka: Kustantaja. 
 
Giddens, A. 1991. Modernity and Self-indentity. Self and Society in the Late modern Age. 
Cambridge: Polity Press. 
 
Hirsjärvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2009. Tutki ja kirjoita. 15., uudistettu painos. Hel-
sinki: Tammi. 
 
Kniivilä, S., Lindblom-Ylänne, S. & Mäntynen, A. 2007. Tiede ja teksti. Tehoa ja taitoa 
tutkielman kirjoittamiseen. Helsinki: WSOY. 
 
 
8.2 Kausijulkaisu, sarjajulkaisu, lehtiartikkeli, artikkeli toimitetussa teoksessa 
 
Kirjoittaja on tiedossa: 
Kirjoittajan nimi. Julkaisuvuosi. Kirjoituksen nimi. Koko teoksen nimi ja tiedot sen toimit-
tajista sekä sivut, joilla kirjoitus kokoomateoksessa sijaitsee. 
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Jakobson, L. 1997. Kiinan miljoona totuutta. Suomen Kuvalehti 26, 28–31. 
 
Julkunen, R. 1991. Hoiva ja professionalismi. Sosiologia 28, 78–83. 
 
Toivonen, J. 1996. Biokemian harjoitustyöt. Teknillisen korkeakoulun julkaisuja 45. Tek-
nillinen korkeakoulu. Otaniemi. 
 
Kirjoittaja ei ole tiedossa 
Artikkelin nimi kokonaisena. Julkaisuvuosi. Julkaisun nimi ja tiedot sen toimittajista sekä 
sivut, joilla kirjoitus kokoomateoksessa sijaitsee. 
 
Millenium miljoonan päättäjät. 2006. Taloussanomat 15.6.2006. 
 
Sibelius. 1995. Helsingin Sanomat, Kuukausiliite 9.12.1995, 25, 34–45. 
 
Ikonen, K. 1994. Maahanmuuttajien opetus. Teoksessa T. Hilasvuosi (toim.) Monikulttuu-
rinen koulu. Opetus & kasvatus -sarja. Helsinki: Painatuskeskus, 75–100. 
 
Kuusinen, J. & Korkiakangas, M. 1991. Oppiminen. Teoksessa J. Kuusinen (toim.) Kasva-
tuspsykologia. Porvoo: WSOY, 21–64. 
 
 
8.3 Sähköinen julkaisu 
 
Sähköiset julkaisut merkitään lähdeluetteloon samoin kuin perinteiset lähteet. Sähköisissä 
lähteissä on otettava erityisesti huomioon tietojen luotettavuus, lähteen pysyvyys, doku-
mentin satavuus ja tekijänoikeuskysymykset. 
 
Internet-dokumentit voivat muuttua, joten käytetyn lähteen päiväys ja mahdollinen muu-
tospäiväys ilmoitetaan muodossa päivä.kuukausi.vuosi. Lähteen loppuun on kirjoitettava 
dokumentin lukemispäiväys seuraavasti: Luettu päivä.kuukausi.vuosi. 
 
Erilaisia dokumenttityyppejä ovat esimerkiksi www-dokumentit, pdf-tiedostot ja keskuste-
luryhmien artikkelit tai asiantuntijoiden blogit. 
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Lahti, T. 1996. Humanitaarisen avun tavoitteet ja toimijat EU:ssa poliittisen maantieteen 
näkökulmasta. Helsingin yliopiston maantieteen laitos, maantieteen pro gradu -tutkielma. 
Www-dokumentti. Saatavissa: http://helsinki.fi/~tllahtigradu.thml. Luettu 7.3.2006. 
 
Summit, S. 1995. Introductory Programming Class Notes. Www-dokumentti. Saatavissa: 
http://www.eskimo.com/~scs/cclass/notes/top.html. Muutettu 1996. Luettu 15.1.2007. 
 
 
8.4 Teos, jolla ei ole henkilötekijää, kuten laki, asetus, komiteanmietintö, standardi 
ja patentti 
 
Esimerkki teoksesta, jolla ei ole henkilötekijää: 
Opas taiteen maailmaan. Länsimainen taide renessanssista nykypäivään. 2000. Suom. E. 
Suolahti ja M. Berger. 2. painos. Porvoo: WSOY. 
 
Laki:  
Ammattikorkeakoululaki 9.5.2003/351. 
 
Raportti: 
Epävarmuuden aika. Matkalla uuteen. Raportti suomalaisten asenteista. 2000. Elinkei-
noelämän valtuuskunta. Helsinki. 
 
Standardi: 
SFS 5342. Kirjallisuusviitteiden laatiminen. 1992. Helsinki: Suomen standardisoimisliitto 
SFS. 
 
Patentti: 
Henkilönimet ovat patentin tekijät. Patentointivuosi. Patentin omistava yhtiö. Patentin ni-
mi. Patentointimaa ja patentin numero (jolla patentin löytää patenttirekisteristä). 
 
Melcer, S. 2006. SOFUN. Physical Exercise machine. USA US2006252612. 
 
 
8.5 Opinnäytetyö, opintopäivät, konferenssit, haastattelu, keskustelu, sähköpostivies-
ti, luentomuistiinpanot, monisteet ja ohjeet sekä taiteellinen toiminta  
 
Nygård, G. 1990. Pihakadut. Diplomityö. Teknillinen korkeakoulu. Yhdyskuntasuunnitte-
lun laitos. Otaniemi. 
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Kemppainen, J. 2006. Rypsi, rapsi ja sinappi biodieselin valmistuksessa. Opinnäytetyö. 
Centria ammattikorkeakoulu. Prosessitekniikan koulutusohjelma. 
 
Viljanen, M. 2004. Viestintäpäällikön haastattelu 1.4.2004. Digital Equipment Corporation 
Oy. Helsinki. 
 
Paajanen, P. 2010. Henkilökohtainen tiedonanto, keskustelu. 1.6.2010. 
Nissilä, S.-P. 2003. Ammatillisen opettajakorkeakoulun tutkimus- ja kehittämisstrategia. 
Sähköposti pirkko.remes@oamk.fi 20.2.2003. Tulostettu 23.2.2003. 
 
Joutsen-Onnela, M. 2001. Tutkimus- ja kehittämistoiminnan perusteet. Luentomuistiinpa-
not. Centria ammattikorkeakoulu. Sosiaali- ja terveysalan yksikkö. 
 
 
8.6 Radio- ja televisio-ohjelmat, videot, levyt 
 
Draama, teatteri ja oppiminen. 2001. Opetustelevision Katarsis-sarjan ohjelma 1/6. Käsi-
kirjoitus M. Kilpeläinen. Toimittaja ja ohjaaja. M. Kilpeläinen. Ylen avoin opisto. TV 1. 
Esitetty 30.9.2001. 
 
Samuelin päivä. Video romaanikulttuurista. 1996. Tuotanto: L. Saarinen/Kinotar ja Ope-
tushallitus. Helsinki. 
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9 OPINNÄYTETYÖN KANSITUS JA JULKISUUS 
 
 
Saatuaan luvan tekstinohjaajalta opiskelija kansittaa yhden kappaleen opinnäytetyötään 
ammattikorkeakoulun kirjastoa varten. Lisäksi hän tallentaa opinnäytetyönsä sähköisen 
version pdf-muodossa Theseus-verkkokirjastoon. Centria ammattikorkeakoulun koulutus-
kirjasto on tehnyt ohjeet opinnäytetyön muuttamiseksi pdf-muotoon. (Malli Optimassa: 
Opinnäytetyön muuntaminen PDF-muotoon, linkki: Opinnäytetyön tallentaminen Theseus-
verkkokirjastoon) 
 
Ammattikorkeakoulututkinnon opinnäytetyö sidotaan mustiin kansiin ja ylemmän ammat-
tikorkeakoulututkinnon opinnäytetyö viininpunaisiin kansiin. Tekstit ovat kullanväriset. 
Kansitekstit ovat seuraavat: OPINNÄYTETYÖN NIMI (teksti keskelle kantta, etäisyys 
yläreunasta 10 cm, kirjasinkoko 16 pt). Kansilehden alareunaan merkitään teki-
jän/tekijöiden nimi (alareunasta 6 cm ja oikeasta reunasta 3,5 cm, kirjasinkoko 14 pt). 
Opinnäytetyön selkään merkitään tekijän nimi (yläreunasta 6 cm, kirjasinkoko 14 pt) ja 
vuosiluku (alareunasta 6 cm, kirjasinkoko 14 pt) 
 
Opinnäytetyö on aina julkinen asiakirja. Mikäli opinnäyte kuitenkin sisältää salaisen osion, 
tulee tiivistelmästä käydä työn sisältö ilmi. Tiivistelmässä myös mainitaan, että työ sisältää 
salaisen osion. Toimeksiantajalle jäävä salainen osa on erillisessä liitteessä.  
 
Opinnäytteen julkisuutta voidaan rajoittaa vain sellaisen materiaalin osalta, joka on laissa 
määrätty salassa pidettäväksi. Ammattikorkeakoulun päätös opinnäytetyön salaisuudesta 
tulee perustua lakiin viranomaisten toiminnan julkisuudesta (L 621/1999), jossa salassa 
pidettäväksi on määrätty mm. asiakirjat, jotka sisältävät liikesalaisuuksia (mikäli se, jota 
asiakirja koskee, ei anna suostumustaan sen tiedoksi antamiseen). Mahdollisen keksinnön 
patentoimisessa noudatetaan lakia korkeakouluissa tehtävistä keksinnöistä ja yleistä patent-
tilainsäädäntöä. Tekijänoikeudellisista kysymyksistä määrätään yleisessä tekijänoikeus-
lainsäädännössä. 
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